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 Tujuan dari penelitian ini adalah 1) mengetahui pengadaan peralatan laboratorium Berdasarkan IT 
Administration Office di SMK Negeri 1 Purwodadi. 2) memeriksa penggunaan IT Berbasis 
Laboratorium Administrasi Kantor di SMK Negeri 1 Purwodadi. 3) menentukan pemeliharaan IT 
Berbasis Laboratorium Administrasi Kantor di SMK Negeri 1 Purwodadi. Pengumpulan data ini 
menggunakan observasi, wawancara dan dokumentasi. Teknik analisis data pengumpulan data, 
reduksi data, penyajian data, dan kesimpulan. uji validitas menggunakan triangulasi. 
Hasil penelitian ini adalah 1) pihak yang bertanggung jawab dalam pengadaan peralatan 
laboratorium Administrasi Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi meliputi a) kepala  Program 
untuk merencanakan pengadaan peralatan, b) Waka Sarpras untuk merencanakan kebutuhan dan 
anggaran, c) Komite dan Kepala Sekolah. Sumber-sumber pembiayaan (dana) pada pengadaan 
peralatan laboratorium di IT Berbasis Administrasi SMK Negeri 1 Purwodadi yang diperoleh dari 
panitia dana dan bantuan oprerasional sekolah (BOS). 2) Pemanfaatan Laboratorium Berbasis  IT 
Administrasi di SMK Negeri 1 Purwodadi a) Untuk KBM (praktek), b) Untuk Uji Kompetensi, c) 
Untuk Uji Berdasarkan Komputerisasi (CBT). Pelaksanaan pembelajaran yang berlangsung di IT 
Berbasis Laboratorium Administrasi Kantor di SMK Negeri 1 Purwodadi, berdasarkan jadwal 
yang telah ditetapkan. Jadwal persiapan pemanfaatan Laboratorium Berbasis IT Administration 
Office di SMK Negeri 1 Purwodadi berdasarkan kegiatan praktis, jadwal diutamakan untuk 
praktek dan menyesuaikan jadwal KBM  Teori3) Pihak yang bertanggung jawab untuk 
pemeliharaan IT-Based Laboratorium Administrasi Kantor di SMK Negeri 1 Purwodadi meliputi 
1) Ketua laboratorium, 2) kepala program departemen, 3) wakil infrastruktur urusan pokok. Dalam 
pemeliharaan IT-Based Laboratorium Administrasi Kantor di SMK Negeri 1 Purwodadi, jika ada 
kerusakan di Laboratorium Administrasi Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi ditangani 
langsung oleh masing-masing teknisi laboratorium. 
 
Kata kunci: manajemen, administrasi kantor, ICT 
 
ABSTRACT 
 The purpose of this research is 1) knowing the suppliying of laboratory equipment Based IT 
Office Administration in SMK Negeri 1 Purwodadi. 2) examining the use of IT-Based Laboratory 
Office Administration in SMK Negeri 1 Purwodadi. 3) Refermining the maintenance of IT-Based 
Office Administration Laboratory in SMK Negeri 1 Purwodadi. The collection of this Study edses 
observation, interview and documentation. A the data Sources can be corried one by data analysis 
techniques, data collection, data reduction, data presentation, and conclusion. Test validity using 
triangulation. 
The results of this study are 1) the responsible party in the suppliying of incluses IT Based 
Administrative laboratory equipment  in SMK Negeri 1 Purwodadi,  a) head of the program  as 
planning for the Suppliying of equipment, b)  vice principal of infrastructure to plan the needs and 
budgets, c) the Committee and Headmaster, the Sources of financing  on the Suppliying of IT 
Based Administrative laboratory equipment in SMK Negeri 1 Purwodadi obtained from the fund 
committee and school oprerasional assistance (BOS). 2) Laboratory Utilizatio Based IT Office 
Administration in SMK Negeri 1 Purwodadi  are a) For KBM (practice), b) For Competency Test, 
c) For Computerized Based Test (CBT). The Implementation of learning that took place in IT-
Based Office Administration Laboratory in SMK Negeri 1 Purwodadi, based on a determined 
schedule. The preparation Schedule of utilization  Laboratory are prioritized Based IT Office 
Administration in SMK Negeri 1 Purwodadi based on practical activities, schedules  for 
practiceng and adjust the teoritises schedule (KBM).3) Party responsible for the maintenance of 
IT-Based Office Administration Laboratory in SMK Negeri 1 Purwodadi includes 1) The 
Chairman of laboratory, 2) he  ad of  programs, 3) vice principal of infrastructure. In the 
maintenance of IT-Based Office Administration Laboratory in SMK Negeri 1 Purwodadi, if there 
is damage in IT Based office Administrative Laboratory in SMK Negeri 1 Purwodadi handled 
directly by each laboratory technician. 




I.  PENDAHULUAN 
Sekolah menengah kejuruan (SMK) merupakan pendidikan pada jenjang menengah yang 
mengutamakan pengembangan keterampilan siswa. Keterampilan yang dimiliki merupakan hasil 
dari pembelajaran di sekolah maupun di industri. Dunia industri berperan penting dalam proses 
pembelajaran di SMK, yaitu dengan bekerjasama dalam pelaksanaan praktik industri. Praktik 
industri bagi siswa SMK merupakan ajang menerapkan ilmu yang pernah diperoleh di bangku 
sekolah. Siswa juga akan mendapatkan ilmu baru di industri, karena mereka belajar pada kondisi 
nyata dengan suasana kerja yang sebenarnya.  
Laboratorium merupakan sarana yang diperlukan untuk memenuhi kebutuhan siswa 
melakukan praktikum. Laboratorium Administrasi sebagai salah satu dari berbagai jenis 
laboratorium, secara spesifik merupakan salah satu elemen penunjang bidang administrasi di 
lingkungan lembaga atau institusi pendidikan, yang dikenal dengan laboratorium pengkajian 
proses kegiatan Administrasi. Kegiatan laboratorium meliputi pekerjaan administrative, pengujian, 
memberi opini dan interpretasi, mengoperasikan berbagai macam alat-alat kerja dan perlengkapan 
kantor, menerbitkan laporan hasil ujan atau sertifikat ketrampilan bidang adnministrasi lainnya.  
Dalam upaya peningkatan mutu dan kualitas pendidikan, peningkatan dan perombakan 
komponen pendidikan terus dilakukan. Begitu pula dengan pemenuhan saranan dan prasarana 
pendukung pembelajaran. Selain pemenuhan tersebut juga harus dibarengi dengan pengelolaan 
yang baik dan sesui dengan standar nasional dan landasan pembelajaran (K13) yang berlaku, agar 
dapat sepenuhnya mendukung pembelajaran. 
Untuk menghasilkan prestasi di bidangnya,  laboratorium perlu melakukan regulasi untuk 
mengembangkan kapasitasnya. Dengan pengembangan kapasitas, diharapkan laboratorium 
administrasi dapat meningkatkan kemampuan baik secara individual personal, maupun secara 
organnisatoris, sehingga pelaksanaan tugas dan fungsi dapat efektif dan efisien. Dampak 
posistifnya akan berpengaruh terhadap peningkatan kualitas porses belajar mengajar atau secara 
khusus praktik-praktik di laboratorium administrasi. Pengembangan laboratorium yang baik harus 
menjadikan laboratorium sebagai rumah kedua bagi siswa. Agar siswa dapat menganggap 
laboratorium sebagai rumah kedua, tentunya laboratorium harus dibuat senyaman mungkin melalui 
pemenuhan peralatan, suasana akademik berupa hubungan antarguru dengan siswa maupun antar 
siswa sendiri, kecukupan luas ruang, dan pengaturan penjadwalan yang baik. Hal ini dapat 
dipenuhi dengan dua hal yaitu pendanaan yang cukup dan pengelolaan yang baik. 
Beberapa pendekatan yang dilakukan untuk menarik siswa ke laboratorium agak sulit 
untuk dilakukan mengingat luas ruang laboratorium yang ada sangat terbatas, sehingga tidak 
tersedia ruang untuk diskusi yang terpisah. Kondisi ini menimbulkan kerawanan terhadap 
keamanan peralatan laboratorium. Oleh karena itu, laboratorium memerlukan peralatan 





Laboratorium Administrasi Perkantoran  terdiri atas  tiga laboratorium, salah satunya 
yaitu laboratorium untuk simulasi perkantoran. Tentu memerlukan pendanaan yang tidak sedikit 
untuk menciptakan laboratorium yang ideal dan dapat menarik mahasiswa datang. Melihat kondisi 
anggaran yang sangat terbatas,  pemenuhan kebutuhan secara menyeluruh sangat tidak 
dimungkinkan. Selain itu, mengingat pentingnya peranan laboratorium administrasi perkantoran 
dalam mengembangkan ketrampilan dan dalam akselerasi proses pembelajaran, maka perlu 
dilakukan upaya pengembangan sarana dan prasarana laboratorium serta manajemen laboratorium 
yang baik untuk mendukung peran dan fungsi laboratorium secara optimal. 
Berdasarkan hal tersebut peneliti tertarik untuk melakukan penelitian lebih mendalam 
tentang “Pengelolaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi”. 
Rumusan permasalahan yang perlu dikaji dalam penelitian ini ada tiga. 1) Bagaimana 
Pengelolaan Peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT  di SMK Negeri 1 
Purwodadi?. 2) Bagaimana Pemanfaatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 
SMK Negeri 1 Purwodadi? . 3) Bagaimana Pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran 
Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi 
II. METODE  
Jenis penelitian ini merupakan penelitian dengan metode kualitatf deskriptif dan 
menggunakan model evaluasi proses yang bertujuan untuk mengetahui sejauh mana  Pengelolaan 
Lab. Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 1 Purwodadi. Penelitian ini dilakukan melalui 
proses pengorganisasian, penyajian, dan pengumpulan data.Hasil penelitian dimaksud untuk 
mengetahui sejauhmana tujuan Pengelolaan Lab. Administrasi Perkantoran di SMK Negeri 1 
Purwodadi yang ditetapkan telah tercapai sehingga dapat diambil keputusan dan tindak lanjut 
berikutnya. 
Penelitian ini dilakukan untuk mengetahui  kejadian-kejadian relatif, distribusi dan 
pengaruh antar variabel dengan menggunakan kuesioner sebagai alat pengumpulan data.Rencana 
kegiatan untuk mencapai sasaran penelitian ini adalah sebagai berikut : mendefinisikan masalah, 
melakukan telaah kepustakaan, mengidentifikasi variabel-variabel, menentukan objek penelitian, 
menyusun alat ukur, memilih metode analisis data, mengumpulkan data, analisis data dan 
membuat interpretasi, kemudian menyusun laporan. 
Lokasi penelitian ini diSMK N 1 Purwodadi. Penelitian dimaksud untuk mengetahui 
sejauhmana pengelolaan Lab. Administrasi Perkantoran di SMK N1 Purwodadi. Penelitian 
dilakukan selama 6 bulan yaitu pada bulan Maret 2016 sampai denganJuni 2016 termasuk 
persiapan penelitian. 
Teknik pengumpulan data merupakan langkah yang paling utama dalam penelitian, 
karena tujuan utama dari penelitian adalah mendapatkan data. Tanpa mengetahui metode 




ditetapkan (Sugiyono, 2012:308).Teknik yang digunakan untuk pengumpulan data dalam 
penelitian ini adalah  observasi, wawancara mendalam dan dokumentasi. Teknik analisis data 
menggunakan model analisis interaktif Miles dan Huberman yang meliputi: Reduksi Data (Data 
Reduction), Penyajian Data (Data Display), dan Penarikan Kesimpulan (Conclusion 
Drawing/Verivication). Teknik keabsahan data menggunakan triangulasi data, triangulasi sumber 
dan triangulasi metode. 
III. HASIL DAN PEMBAHASAN 
1. Pengadaan peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK 
Negeri   1 Purwodadi 
Pemanfaatan  TIK  dalam  pendidikan  di  Indonesia  telah  memiliki sejarah  yang  cukup  
panjang. Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) dalam waktu  yang  sangat  singkat  telah  
menjadi  satu  bahan  bangunan  penting dalam  perkembangan  kehidupan  masyarakat  modern. 
Dasar  pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi, dijelaskan oleh kepala sekolah sebagai berikut 
dasar  pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran 
Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi adalah tuntutan untuk 
kebutuhan dalam Kegiatan Belajar Mengajar (KBM), kemajuan 
teknologi yang berkembang sangat pesat menuntut sekolah agar bisa 
menyesuaikan dengan kebutuhan dan perkembangan jaman, agar 
nantinya ketika siswa lulus sekolah mempunyai modal penguasaan 
teknologi dan informasi 
(Senin, 13 Juni 2016) 
 
Pihak yang bertanggung jawab dalam pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi  diantaranya adalah a) Kepala program 
jurusan sebagai perencanaan untuk pengadaan alat, b) Waka Sarpras untuk merencanakan 
kebutuhan dan angaran, c) Komite dan Kepala Sekolah. Penelitian ini sejalan dengan  oleh Jo Shan 
(2013) membahas mengenai penggunaan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) dalam 
pendidikan. Secara khusus, ulasan penelitian yang telah menyentuh pada manfaat dari integrasi 
ICT di sekolah-sekolah, hambatan atau tantangan yang dihadapi dalam penggunaan ICT, faktor 
yang mempengaruhi integrasi ICT sukses, dalam pelayanan dan guru layanan sikap , persepsi, dan 
kepercayaan ICT serta pentingnya budaya sekolah dalam penggunaan TIK.  
Sumber pembiayaan (dana) dari pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi  dijelaskan oleh wakil kepala sekolah urusan 
kurikulum sebagai berikut 
Sumber pembiayaan (dana) dari pengadaan  peralatan Laboratorium 
Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi 
didapat dari dana komite dan bantuan oprerasional sekolah (BOS) 
(Senin, 13 Juni 2016) 
Sumber pembiayaan (dana) dari pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi didapat dari dana komite dan bantuan 
oprerasional sekolah (BOS). Penelitian ini sejalan dengan  penelitian yang dialakukan oleh Mojgan 
(2009) keberhasilan pelaksanaan ICT tidak tergantung pada ketersediaan atau tidak adanya satu 




terkait. Disarankan bahwa pengembangan profesional berkelanjutan harus disediakan untuk guru 
untuk model pedagogies baru dan alat untuk belajar dengan tujuan meningkatkan proses belajar-
mengajar. Namun, penting untuk guru dan pembuat kebijakan untuk memahami faktor-faktor yang 
mempengaruhi efektivitas dan efektivitas biaya pendekatan yang berbeda untuk penggunaan ICT 
dalam pelatihan guru sehingga strategi pelatihan dapat tepat dieksplorasi untuk membuat 
perubahan tersebut layak untuk semua. Proses pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi Kepala program jurusan sebagai berikut  
Kepala program jurusan membuat rencana kebutuhan peralatan 
berdasarkan usulan dari guru, kemudian disampaikan ke Waka Sapras 
dan mendapat persetujuan dari Kepala Sekolah.Setelah semuanya 
terkumpul dari beberapa usulan kemudian dirapatkan dengan Wakil 
Komite Sekolah, kemudian dibuthkan dibutuh Tim pengadaan dan 
belanja. 
(Senin, 13 Juni 2016) 
Proses pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK 
Negeri 1 Purwodadi yaitu kepala program jurusan membuat rencana kebutuhan peralatan 
berdasarkan usulan dari guru, kemudian disampaikan ke Waka Sapras dan mendapat persetujuan 
dari Kepala Sekolah.Setelah semuanya terkumpul dari beberapa usulan kemudian dirapatkan 
dengan Wakil Komite Sekolah, kemudian dibuthkan dibutuh Tim pengadaan dan belanja. 
Penelitian ini sejalan dengan  penelitian yang dialakukan oleh Adu (2013) banyak perubahan 
penting telah terjadi dalam beberapa tahun terakhir dalam sistem pendidikan, yang akan 
membutuhkan guru dan pemimpin sekolah untuk meningkatkan dan memperbaiki keterampilan 
teknologi mereka. Beberapa perubahan ini karena perubahan kebijakan pemerintah terkait dengan 
penggunaan komunikasi informasi dan teknologi (ICT) di sekolah-sekolah sementara yang lain 
karena perkembangan keadaan seni teknologi praktek pedagogis .Sebagai mengalir lebih cepat ke 
sekolah-sekolah, banyak pemimpin sekolah menghadapi berbagai masalah manajemen yang sulit. 
Artikel ini membahas potensi penggunaan ICT di sekolah dan juga isu-isu yang berkaitan dengan 
integrasi ICT. Dalam mengelola penggunaan ICT di sekolah beberapa strategi yang disarankan dan 
dibahas untuk para pemimpin sekolah untuk mematuhi. 
Penyusunan anggaran dari pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran 
Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi dimualai dari usulan Kepala program jurusan 
berdasarkan kebutuhan peralatan setiap tahun kemudian disampaikan waka sapras dan mendapat 
persetujuan dari kepala sekolah. Pemberian anggaran didasarkan pada kebutuhan dan keadaan 
keuangan sekolah. Penelitian ini sejalan dengan  Wasif (2011) era teknologi informasi dan 
komunikasi, perencanaan pendidikan sangat diperlukan untuk menerapkan TIK dalam sektor 
pendidikan. Siswa dapat melakukan dengan baik di seluruh penggunaan ICT. ICT membantu 
siswa untuk meningkatkan keterampilan pengetahuan serta meningkatkan kemampuan belajar. 
Konsekuensi menunjukkan bahwa ketersediaan dan penggunaan ICT meningkatkan pengetahuan 
dan keterampilan belajar siswa. Hal ini menunjukkan bahwa keberadaan ICT adalah meningkatkan 
efisiensi pendidikan serta mewajibkan untuk membuat kebijakan mengenai sektor pendidikan. 
Persamaan, perdedaan dan keunikan penelitian terdahulu dan sekarang adalah penelitian 
ini membahas mengenai dasar  pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran 
Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi adalah tuntutan untuk kebutuhan dalam Kegiatan Belajar 
Mengajar (KBM). Pihak yang bertanggung jawab dalam pengadaan  peralatan Laboratorium 
Administrasi Perkantoran adalah a) Kepala program jurusan sebagai perencanaan untuk pengadaan 




Sekolah. Sumber dana didapat dari didapat dari dana komite dan bantuan oprerasional sekolah 
(BOS). 
Hasil penelitian yang ditawarkan yaitu proses pengadaan  peralatan Laboratorium 
Administrasi Perkantoran Berbasis IT adalah proses pengadaan  peralatan  yang diawali dengan   
rencana kebutuhan peralatan yang didasarkan  usulan dari  guru, kepala program jurusan 
menyampaikan perencanaan kepada wakil kepala sekolah bagian sarana dan prasarana,  kepala 
sekolah memeriksa rencana kebutuhan tersebut  kemudian dirapatkan dengan Komite Sekolah dan 
dibentuk tim pengadaan dan belanja. 
2. Pemanfaatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi 
Teknologi diharapkan dapat menjadi fasilitator dan  interpreter.  Semula  teknologi  
informasi  digunakan  hanya  terbatas  pada pemrosesan data. Dengan semakin berkembangnya 
teknologi informasi tersebut, hampir  semua  aktivitas  organisasi  saat  ini  telah  dimasuki  oleh  
aplikasi  dan otomatisasi teknologi informasi. Peralatan IT yang terdapat di Laboratorium 
Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi dijelaskan oleh Wakil kepala 
sekolah urusan sarana dan prasarana sebagai berikut 
(2a)” peralatan yang terdapat dalam  Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi diantranya 
adalah Laptop, Personal Computer (PC). Modem, LCD, printer, mesin 
fax, meja, kursi, papan tulis, ” 
(Senin, 13 Juni 2016) 
Peralatan IT yang terdapat di Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 
SMK Negeri 1 Purwodadi diantranya adalah Laptop, Personal Computer (PC). Modem, LCD, 
printer. Keadaaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi Cukup baik, peralatan yang berkaitan dengan IT sudah tersedia namun perlu 
penambahan agar lebih memenuhi standar kebutuhan Laboratorium Administrasi Perkantoran. 
Hasil penelitian ini sejalan dengan teori yang dikemukakan oleh Richard Decaprio ( 2013:187 ) di 
dalam sebuah laboratorium simulasi administrasi perkantoran, ada berbagai macam peralatan 
praktik yang nantinya akan digunakan sebagai penunjang dalam proses belajar mengajar beberapa 
alat dan bahan  praktik yang dibutuhkan adalah sebagai berikut : LCD Proyektor, Kertas 
label, Komputer, Tinta Printer, Program anti virus, Stabilisator, Laser Print, Koneksi Internet, 
Scanner, Telepon hard disc eksternal, Papan tulis, CD RW, Meja, Kursi, Kertas print, Flasdisk. 
Pemanfaatan  Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi, 
dijelaskan Kepala program jurusan sebagai berikut 
Pemanfaatan  Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 
SMK Negeri 1 Purwodadi diantaranya adalah a) Untuk KBM (praktik 
misalkan pada saat jam produktik mengelola kas kecil, Lab. Tersebut 
digunakan untuk  membuat laporan kas) , b) Untuk Uji Kompetensi 
(pada saat ujian Kompetensi jurusan Administrasi Perkantoran pada 
akhir Semester menggunakan Lab. tersebut , c) Untuk Computerized 
Based Test  (CBT) 
(Senin, 13 Juni 2016) 
Pemanfaatan  Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi diantaranya adalah a) Untuk KBM (praktik), b) Untuk Uji Kompetensi, c) Untuk 
Computerized Based Test  (CBT). Pelaksanaan pembelajaran yang dilangsungkan di Laboratorium 




ditentukan sebelumnya, sebelum pelajaran dimulai siswa  sampai Laboratorium Administrasi 
Perkantoran 5 menit sebelum pembelajaran berlangvsung dan siswa juga ditugasi untuk mengecek 
peralatan yang ada sebelum digunakan dalam pembelajaran Penelitian ini sejalan dengan yang 
dialakukan oleh Albert (2010)  Kontribusi TIK untuk peningkatan pengajaran dan proses belajar 
adalah lebih tinggi di sekolah-sekolah yang telah terintegrasi ICT sebagai faktor inovasi. Untuk 
mencapai level tertinggi ini menunjukkan bahwa sekolah tidak hanya harus memodernisasi 
teknologi alat, tetapi juga harus mengubah model pembelajaran: peran guru, masalah tentang kelas 
organisasi, mengajar dan proses belajar, dan mekanisme interaksi. Penyusunan jadwal dalam 
pemanfaatan  Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi, 
dijelaskan oleh guru matapelajaran sebagai berikut 
Jadwal penyusunan pemanfaatan  Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi berdasarkan 
pada kegiatan praktik, jadwal diutamakan untuk yang KBM praktik 
dan menyesuaikan jadwal KBM teori. Jadwal lengkap sudah tertera 
pada laboratorium Administrasi dari hari Senin sampai dengan hari 
Sabtu bagi  mata pelajaran yang dipraktekkan terutama materi 
produktik antara mengelola kas kecil sebagai berikut : 
(Senin, 13 Juni 2016) 
Jadwal penyusunan pemanfaatan  Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 
SMK Negeri 1 Purwodadi berdasarkan pada kegiatan praktik, jadwal diutamakan untuk yang 
KBM praktik dan menyesuaikan jadwal KBM teori. Guru di SMK Negeri 1 Purwodadi memiliki 
ketrampilan dalam pemanfaatan IT dan sudah mengikuti uji kompetensi. Dampak positif dari 
Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi diantaranya 
adalah a) Siswa lebih menguasai IT karena siswa dilibatkan dalam pembelajaran praktek di 
laboratorium, b) Siswa lebih terampil dalam menggunakan IT, c) Guru lebih kreatif dan 
mengembangan keberadaan IT dalam pembelajaran. Penelitian terdahulu Wasif (2011) ICT 
membantu siswa untuk meningkatkan keterampilan, pengetahuan mereka serta meningkatkan 
kemampuan belajar mereka. Untuk mengetahui dengan mengacu pada penggunaan dan Dampak 
TIK di sektor Pendidikan Pakistan, data dikumpulkan  dari 429 responden dari 5 perguruan tinggi 
dan universitas. Konsekuensi menunjukkan bahwa Ketersediaan dan Penggunaan ICT 
meningkatkan pengetahuan dan keterampilan belajar siswa. Hal ini menunjukkan bahwa 
keberadaan ICT adalah meningkatkan efisiensi pendidikan serta mewajibkan untuk membuat 
kebijakan mengenai sektor pendidikan. 
Persamaan, perdedaan dan keunikan penelitian terdahulu dan sekarang adalah penelitian 
yang sekarang adalah pemanfaatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK 
Negeri 1 Purwodadi diantaranya adalah a) Untuk KBM (praktik), b) Untuk Uji Kompetensi, c) 
Untuk Computerized Based Test  (CBT). Dampak positif dari Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi diantaranya adalah a) Siswa lebih menguasai 
IT karena siswa dilibatkan dalam pembelajaran praktek di laboratorium, b) Siswa lebih terampil 
dalam menggunakan IT, c) Guru lebih kreatif dan mengembangan keberadaan IT dalam 
pembelajaran. 
Keunikan pada penelitian sekarang pemanfaatan laboratorium administrasi., ternyata 
siswa dilibatkan dalam pembelajaran praktek di laboratorium,b) Siswa lebih terampil dalam 
menggunakan IT,     c) Guru lebih kreatif dan mengembangan keberadaan IT dalam pembelajaran  
Sementara pada penelitian terdahulu menunjukkan keunikan bahwa ketersediaan dan Penggunaan 




Hasil penelitian yang ditawarkan, pelaksanaan kegiatan pembelajaran  di Laboratorium 
administrasi perkantoran berbasis IT  adalah  pembelajaran yang dilangsungkan di dalam 
laboratorium  administrasi perkantoran dengan tujuan  untuk  mempraktekkan teori yang 
didapatkan siswa mengenai pembelajaran administrasi dengan pemanfaatan tekonologi informasi 
dan komunikasi. 
3. Pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi 
Pemeliharaaan adalah kegiatan penjagaan atau pencegahan dari kerusakan barang, 
sehingga barang tersebut dalam konsidi yang baik dan siap pakai. Pihak yang bertanggung jawab 
dalam pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi, dijelaksan oleh Kepala program jurusan sebagai berikut 
Pihak yang bertanggung jawab dalam pemeliharaan Laboratorium 
Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi 
diantaranya adalah 1) Ketua laboratorium, 2) Kepala program jurusan, 
3) wakil kepala sekolah urusan sarana dan prasarana 
(Selasa, 14 Juni 2016) 
Pihak yang bertanggung jawab dalam pemeliharaan Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi diantaranya adalah 1) Ketua laboratorium, 
2) Kepala  program  jurusan, 3) wakil kepala sekolah urusan sarana dan prasarana.  Penelitian ini 
sejalan dengan penelitian yang dilaksanakan oleh  Jolly (2011) Pemerintah  Rwanda memandang 
Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) sebagai alat kunci untuk mengubah perekonomian, 
dengan sektor pendidikan memainkan peran penting dalam mengembangkan sumber daya yang 
diperlukan manusia. Sejak tahun 2000 telah ada dorongan besar untuk memperkenalkan komputer 
ke sekolah-sekolah dan mengintegrasikan TIK ke dalam kurikulum pendidikan melalui berbagai 
inisiatif. Potensi TIK tidak akan terealisasi dengan pengenalan hanya komputer dan infrastruktur . 
Perubahan dalam praktek belajar mengajar dengan TIK di sekolah anak-anak muda tidak mungkin 
untuk belajar bagaimana memanfaatkan kemampuan yang ditawarkan oleh akses TIK. 
Dalam pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 
1 Purwodadi, jika terjadi kerusakan IT dalam Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT 
di SMK Negeri 1 Purwodadi ditangani langsung oleh teknisi masing-masing Laboratorium. 
Peralatan yang beresiko/rawan rusak yang terdapat dalam Laboratorium Administrasi Perkantoran 
Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi adalah personal computer (PC), print, LCD Pengecekan 
dilakukan secara berkala untuk kerusakan alat yang mendesak harus segera di tangani. Prosedur 
yang digunakan untuk mengganti/memelihara peralatan yang ada di Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi yaitu a) membuat laporan kerusakan alat, b) 
dilaporkan pada MR, c) dari MR dilaporkan pada bagian pemeliharaan waka sarpras.  Penelitian 
ini sejalan dengan  oleh Shahadat (2012) tujuan dari penelitian  ini adalah untuk menyajikan 
tinjauan komprehensif berkaitan dengan hambatan yang dihadapi saat memperkenalkan TIK ke 
dalam ruang kelas.Ulasan ini akan membantu mengidentifikasi faktor-faktor yang mempengaruhi 
keputusan guruapakah untuk melaksanakanatau tidak penggunaan  ICT dalam situasi belajar-
mengajar.Koneksi akan dibuat dengan literatur yang ada untuk mengeksplorasi 
kemungkinanhambatan untuk memperkenalkan TIK dalam pendidikan di Bangladesh.Penelitian  
juga menawarkan sejumlah rekomendasi untuk mengurangi hambatan tersebut danmemaksimalkan 
penggunaan menguntungkan dari ICT dalam pendidikan. Prosedur untuk pemeriksaaan berkala 
dan mengganti/memelihara peralatan yang ada di Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis 




Pengecekan dilakukan secara berkala untuk kerusakan alat yang 
mendesak harus segera di tangani. Prosedur yang digunakan untuk 
mengganti/memelihara peralatan yang ada di Laboratorium 
Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi 
yaitu a) membuat laporan kerusakan alat, b) dilaporkan pada MR 
(kepala program jurusan ) c) dari MR (kepala program jurusan )  
dilaporkan pada bagian pemeliharaan waka sarpras, misalkan adanya 
buku/kartu perbaikan 
 (Selasa, 14 Juni 2016) 
Pelaporan mengenai pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 
SMK Negeri 1 Purwodadi 
Dilakukan setiap periode ( 3 bulan )  untuk dilaporkan pada bagian 
pemeliharaan barang. Tiap 6 bulan  supaya dilaporkan pada Waka 
Sarpras untuk kemudian ditindak lanjuti untuk perencanaan anggaran 
perbaikan. 
(Selasa, 13 Juni 2016) 
Pelaporan mengenai pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 
SMK Negeri 1 Purwodadi, dilakukan setiap periode ( 3 bulan )  untuk dilaporkan pada bagian 
pemeliharaan barang. Tiap 6 bulan  supaya dilaporkan pada Waka Sarpras untuk kemudian 
ditindak lanjuti untuk perencanaan anggaran perbaikan. Penelitian ini sejalan dengan yang 
dilakukan oleh Parvin (2013) Bangladesh adalah negara berkembang dengan angka melek huruf 
62,5%. Tantangan di sektor pendidikan adalah besar. Tidak ada keraguan bahwa TI akan 
membawa perubahan besar dalam pendidikan. Penggunaan ICT dalam pendidikan lebih berpusat 
pada siswa belajar. Karena dunia yang bergerak cepat ke media digital dan informasi, peran ICT 
dalam pendidikan menjadi lebih dan lebih penting. Dalam mengembangkan negara-negara seperti 
Bangladesh, Pelaksanaan ICT di sektor pendidikan merupakan tantangan terbesar. Di dalam 
kertas, tantangan dibahas dan beberapa rekomendasi yang disediakan. Perkembangan Bangladesh 
melalui penerapan ICT dalam pendidikan juga dibahas di sini. 
Persamaan, perdedaan dan keunikan penelitian terdahulu dan sekarang adalah penelitian 
yang sekarang pihak yang bertanggung jawab dalam pemeliharaan Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi diantaranya adalah 1) Ketua laboratorium, 
2) Kepala program jurusan, 3) wakil kepala sekolah urusan sarana dan prasarana. Jika terjadi 
kerusakan IT dalam Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi ditangani langsung oleh teknisi masing-masing Laboratorium. Pengecekan dilakukan 
secara berkala untuk kerusakan alat yang mendesak harus segera di tangani. Prosedur yang 
digunakan untuk mengganti/memelihara peralatan yang ada di Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi yaitu a) membuat laporan kerusakan alat, b) 
dilaporkan pada MR, c) dari MR dilaporkan pada bagian pemeliharaan waka sarpras. 
Keunikan  pada penelitian sekarang, pemeliharan laboratorium sudah ada tanggungjawab 
masing masing sehingga pemeliharaan selalu terkontrol dan terkendali. Sementara pada penelitian 
terdahulu masih dalam tahap pengenal teknologi komunikasi di Negara Rwanda yang mulai  
memandang Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) sebagai alat kunci untuk mengubah 
perekonomian belajar bagaimana memanfaatkan kemampuan yang ditawarkan oleh akses TIK. 
Hasil penelitian yang ditawarkan, pemeliharaan laboratorium administrasi perkantoran 
berbasis IT adalah suatu bentuk kegiatan yang bertujuan untuk menjaga, merawat perlatan-








1. Pengadaan  Peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT  di SMK 
Negeri 1  Purwodadi. 
Proses pengadaan  peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK 
Negeri 1 Purwodadi yaitu kepala program jurusan membuat rencana kebutuhan peralatan 
berdasarkan usulan dari guru, kemudian disampaikan ke Waka Sapras dan mendapat persetujuan 
dari KS.Setelah semuanya terkumpul dari beberapa usulan kemudian dirapatkan dengan Wakil 
Komite Sekolah, kemudian Tim pengadaan dan belanja.Penyusunan anggaran dari pengadaan  
peralatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi 
dimualai dari usulan Kepala program jurusan berdasarkan kebutuhan peralatan setiap tahun 
kemudian disampaikan waka sapras dan mendapat persetujuan dari kepala sekolah. Pemberian 
anggaran didasarkan pada kebutuhan dan keadaan keuangan sekolah. 
2. Pemanfaatan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi 
 Pemanfaatan  Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi diantaranya adalah a) Untuk KBM (praktik), b) Untuk Uji Kompetensi, c) Untuk 
Computerized Based Test  (CBT). Pelaksanaan pembelajaran yang dilangsungkan di Laboratorium 
Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi, berdasarkan jadwal yang telah 
ditentukan sebelumnya, sebelum pelajaran dimulai siswa  sampai Laboratorium Administrasi 
Perkantoran 5 menit sebelum pembelajaran berlangsung dan siswa juga ditugasi untuk mengecek 
peralatan yang ada sebelum digunakan dalam pembelajaran. 
Jadwal penyusunan pemanfaatan  Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 
SMK Negeri 1 Purwodadi berdasarkan pada kegiatan praktik, jadwal diutamakan untuk yang 
KBM praktik dan menyesuaikan jadwal KBM teori. Guru di SMK Negeri 1 Purwodadi memiliki 
ketrampilan dalam pemanfaatan IT dan sudah mengikuti uji kompetensi. Dampak positif dari 
Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi diantaranya 
adalah a) Siswa lebih menguasai IT karena siswa dilibatkan dalam pembelajaran praktek di 
laboratorium, b) Siswa lebih terampil dalam menggunakan IT, c) Guru lebih kreatif dan 
mengembangan keberadaan IT dalam pembelajaran 
 
3. Pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 
Purwodadi. 
Peralatan yang beresiko/rawan rusak yang terdapat dalam Laboratorium Administrasi 
Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi adalah personal computer (PC), print, LCD. 
Pengecekan dilakukan secara berkala untuk kerusakan alat yang mendesak harus segera di tangani. 
Prosedur yang digunakan untuk mengganti/memelihara peralatan yang ada di Laboratorium 
Administrasi Perkantoran Berbasis IT di SMK Negeri 1 Purwodadi yaitu a) membuat laporan 
kerusakan alat, b) dilaporkan pada MR, c) dari MR dilaporkan pada bagian pemeliharaan waka 
sarpras. Pelaporan mengenai pemeliharaan Laboratorium Administrasi Perkantoran Berbasis IT di 




pemeliharaan barang. Tiap 6 bulan  supaya dilaporkan pada Waka Sarpras untuk kemudian 
ditindak lanjuti untuk perencanaan anggaran perbaikan. 
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